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國立嘉義大學國立嘉義大學國立嘉義大學國立嘉義大學        

圖書諮詢委員會會議作業規範圖書諮詢委員會會議作業規範圖書諮詢委員會會議作業規範圖書諮詢委員會會議作業規範    

一一一一、、、、目的 

為提高本校圖書館業務諮詢委員會議事效率，並使會議順利進行，特制

定本作業規範。 

二二二二、、、、依據 

                本規範係依國立嘉義大學圖書諮詢委員會設置辦法訂定之。 

三三三三、、、、說明 

(一一一一)本校八十九學年度第一學期第二次行政會議通過成立「國立嘉義大學

圖書諮詢委員會設置辦法」。 

(二)圖書諮詢委員由校長聘請教務長、各學院院長擔任之，圖書館館長為

當然委員。委員會任期一學年，連聘得連任之。 

(三)本會議以研討圖書館業務之重大興革為原則，包括圖書經費之分配與

應用、圖書館資料之選購與徵集方針、圖書館之管理與服務、圖書館

各類規則之審議及其他有關事項等。 

(四)圖書館諮詢委員會由圖書館館長任主任委員並負責召集主持會議。 

四、作業流程說明/作業流程 

(一)每學年度開學後，依據人事室發布之人事簡訊確定教務長、各學院院

長及圖書館長名單，據以簽請校長同意聘任為圖書館諮詢委員會之委

員。 

(二)經簽請核准後，由本館制作聘書，先向秘書室登記申請用印後，再由

文書組蓋章，始完成該聘書之製作。 

(三)聘書之送發，係透過本校公文交換方式送達各委員收執。 
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(四)本會議以每學年開會一次為原則，由館長視業務上之需要，適時召開。        

必要時並得召開臨時會議。 

(五)開會前，應試先與各委員溝通協調，以確定開會時間，倘因事不克出

席，請其事前商請代理人代表出席。 

(六)開會前一週應先發給各委員開會通知單，並告知如有提案，應於開會

前三天提出，以便彙整。 

(七)本組各組組長為列席人員，並應於開會前三天提出工作報告，以為編

排議程資料。 

(八)將開會所作之決議做成會議記錄，經呈核後，於三天內影印分送各出

席人員。 

  (九)作業流程圖 

      負責單位              作業流程圖          完成期限或使用表單   
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五、附件 

(一) 圖書諮詢委員聘書 

(二) 開會通知單 

(三) 會議簽到表 

(四) 會議記錄 

六、參考資料 

   (一)國立嘉義大學圖書諮詢委員會設置辦法 

發開會通知單 

彙整各組工作

報告及提案， 
編製議程資料 

會議召開及記錄 

會議記錄呈核後

影印分送出席人

員 

結束 


